Lisätehtävä
Tekstinkäsittely:

Tallenna CD-levyn lisatehtavat-hakemistosta löytyvä tiedosto tktehtava.doc omalle tietokoneellesi ja avaa kyseinen tiedosto.
Poista tekstistä ylimääräiset rivinvaihdot sekä välilyönnit ja määritä teksti käyttämään tyylejä tekstikappaleiden perässä olevien vinkkien mukaan (suluissa kerrottu käytettävä tyyli).
Tee sisällysluettelo ”Matti Meikäläinen” -tekstin (kappaleen) alapuolelle. Sisällysluetteloon tulee tulla kaikki Otsikko 1 - ja Otsikko 2 -tyyleillä merkityt otsikot.

Laita dokumentin ylätunnisteeseen sivunumerot ja alatunnisteeseen oma nimesi. Laita lisäksi dokumenttiin automaattinen otsikkonumerointi.
Leipäteksti-tyylissä tulee olla seuraavat määritykset:
- fontti Arial 12 pt kursivoitu
- välistys ennen 9 pt ja jälkeen 12 pt

Otsikko 1 -tyylissä tulee olla seuraavat määritykset:
- fontti Verdana 14 pt lihavoitu
- välistys ennen ja jälkeen 12 pt
- alkaa aina uudelta sivulta

Otsikko 2 -tyylissä tulee olla seuraavat määritykset:
- fontti Verdana 12 pt lihavoitu
- välistys ennen ja jälkeen 6 pt

Merkitty luettelo -tyylissä tulee olla seuraavat määritykset:
- luettelomerkki musta neliö
- sisennys vasemmalta 0,5 cm

Lopuksi muokkaa dokumentin otsikkoa (”Tietokonelaitteistot-verkkokurssin tausta-analyysi”) seuraavasti (älä käytä tyylejä, vaan tee muokkaukset suoraan valikoista ja työkaluriviltä):
- fontti Arial 16 pt lihavoitu
- keskitetty tasaus
- välistys jälkeen 12 pt

